
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 5.2 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย  การจดัการและปรับแต่งแผน่สไลด ์     จ านวน        3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การจดัการและปรับแต่งแผน่สไลด ์ จ านวน        1             สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  เปล่ียนต าแหน่งขอ้ความในแนวตั้งและแนวนอนได ้
2. เปล่ียนสี เปล่ียนรูปแบบ ใส่แรเงาใหก้บัขอ้ความได ้
3. แทรกรูปภาพลงในพรีเซนเทชนัได ้
4. ตกแต่งรูปภาพโดยใส่กรอบ หมุนภาพ ปรับแต่งสีและความสว่างได ้
5. สร้างและเปล่ียนเคา้โครงของ SmartArt 
6. สร้างผงัองคก์รจาก SmartArt ได ้

เนือ้หาสาระ 
 การท างานกบักรอบข้อความ 
รู้จกักบัตวัยดึข้อความ 
 ตวัยดืขอ้ความ ( Text Placeholder) หรือกรอบขอ้ความจะใชก้รอบเน้ือหา ซ่ึงในสไลดแ์ต่ละแบบท่ี
เพ่ิมเขา้มาอาจจะมีกรอบขอ้ความท่ีต่างกนั ข้ึนอยูก่บัแบบเลยเ์อาทท่ี์เลือก แต่สามารถเพ่ิมกรอบขอ้ความเขา้
มาใหม่ตามท่ีตอ้งการ โดยใช ้Textbox  
กรอกข้อความ 
 การกรอกขอ้ความลงไปในกรอบขอ้ความท าไดด้งัน้ี  

1. เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกในกรอบขอ้ความ 

2. พิมพข์อ้ความตามตอ้งการ 

ลบข้อความ 
 ขอ้ความในกรอบขอ้ความนั้น สามารถลบได ้2 แบบคือ ลบทั้งกรอบขอ้ความ หรือลบเฉพาะ
ขอ้ความส่วนท่ีตอ้งการ  

หมุนกรอบข้อความ (Rotate Text) 
 การหมุนขอ้ความท าไดง่้ายๆโดยคลิกลากท่ีจุดหมุน ( Rotate handle จุดวงกลมสีเขียว) บนออบเจ็ค 
แลว้หมุนไปยงัทิศทางท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งอิสระ 
1. เล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีจุดปรับหมุน 

2. คลิกลากเมาส์เพื่อหมุนไปตามทิศทางท่ีตอ้งการ 

 



ก๊อปป้ีข้อความในสไลด์ 
 การก๊อปป้ีขอ้ความจะท าไดเ้หมือนกบัการก๊อปป้ีดว้ย Office Clipboard ใน Part 4 บทท่ี 3 แต่
สามารถก๊อปป้ีแบบรวดเร็วไดโ้ดยการกดคีย ์Ctrl+C และกดคีย ์Ctrl+V แทน 
ก๊อปป้ีด้วยเมาส์ 
 การก๊อปป้ีดว้ยการใชเ้มาส์สามารถท าไดแ้บบรวดเร็ว โดยไม่ตอ้งใชค้  าสัง่ใดๆ กดคีย ์ Ctrl คา้งไว ้
แลว้คลิกลากขอ้มลูท่ีก๊อปป้ีไปวางในต าแหน่งใดๆบนสไลด ์จะไดข้อ้ความชุดใหม่ทนัที 
ย้ายข้อความ 

1. คลิกเลือกกรอบขอ้ความ 

2. ลากกรอบขอ้ความไปวางในต าแหน่งท่ีตอ้ง 

เลอืกข้อความ 
 หลงัจากท่ีกรอกขอ้ความไดแ้ลว้ หากตอ้งการแกไ้ขหรือปรับแต่งขอ้ความ ตอ้งเลือกขอ้ความท่ี
ตอ้งการท างานดว้ยก่อน ซ่ึงจะเลือกไดห้ลายวิธี 

 เลือกขอ้ความทั้งหมดในกรอบ ใหเ้ล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ีกรอบขอ้ความ 

 เลือกค าใดค าหน่ึงใหเ้ลือกในกรอบขอ้ความ แลว้ดบัเบิลคลิกค าท่ีตอ้งการ 

 เลือกบางส่วนของขอ้ความ ใหค้ลิกลากคลุมแถบสีเฉพาะขอ้ความท่ีตอ้งการ 

จดัรูปแบบข้อความ 
 การจดัรูปแบบขอ้ความใน PowerPoint ท าไดห้ลายวิธี ซ่ึงโปรแกรมมีเคร่ืองมือเคร่ืองมือจดัรูปแบบ
ใหเ้ลือกใชห้ลายแบบ ท าใหคุ้ณจดัรูปแบบไดง่้ายและรวดเร็วมาก  
จดัรูปแบบด้วย Mini Toolbar 
 การจดัรูปแบบดว้ย Mini Toolbar จะช่วยในการจดัรูปแบบพ้ืนฐานไดอ้ยา่งรวดเร็ว เช่น แบบอกัษร, 
ขนาด, ต าแหน่ง, สีขอ้ความ, สีพ้ืน, และการจดัยอ่หนา้ ท าไดโ้ดยเลือกขอ้ความแลว้เล่ือนเมาส์ข้ึนไปเลก็นอ้ย 
แถบเคร่ืองมือ Mini Toolbar จะปรากฎข้ึนมาใหใ้ชง้านอตัโนมติั 
ปรับข้อความให้พอดีกบัตวัยดึ 
 โดยปกติแลว้ถา้กรอกขอ้ความจนลน้ตวัยดึ PowerPoint จะปรับขนาตวัอกัษรและระยะห่างระหว่าง
บรรทดัใหน้อ้ยลงโดยอตัโนมติั เพื่อใหพ้อดีกบักรอบขอ้ความของตวัยดึ แต่ก็สามารถยกเลิกการท างาน
อตัโนมติันั้น ได ้AutoFit (ปรับพอดีอตัโนมติั) ท่ีปรากฎข้ึนมาบนกรอบขอ้ความ เพ่ือใหเ้ลือกปรับขนาดให้
พอดีกบัขอ้ได ้

 
 



 ท่ีมุมซา้ยนอกกรอบขอ้ความจะปรากฎปุ่ม AutoFit Option (ตวัเลือกปรับพอดีอตัโนมติั) ใหค้ลิกท่ี
ปุ่มนั้น แลว้เลือกค าสัง่ดงัน้ี 

 AutoFit Text to Placeholder (ปรับขอ้ความพอดีอตัโนมติักบัตวัยดึ) จะปรับขนาดของตวัอกัษรให้

เลก็ลงจนพอดีกบัขนาดของกรอบอตัโนมติั 

 Stop Fitting Text  to This Placeholder (หยดุการปรับขอ้ความพอดีกบัตวัยดึน้ี) ยกเลิกการปรับ

ขนาดตวัอกัษรใหพ้อดีกบักรอบ ปล่อยใหข้อ้ความลน้ออกไปนอกกรอบและแผน่สไลด ์

 Split Text Between Two Slides (แยกขอ้ความระหว่างสองภาพน่ิง) ใหต้ดัขอ้ความส่วนท่ีลน้กรอบ

ไปไวใ้นสไลดอี์กแผน่ 

 Continue on a New Slide (ท าต่อไปในภาพน่ิงใหม่) สร้างสไลดแ์ผน่ใหม่โดยใชห้วัเร่ืองเดิม แลว้ให้

คุณป้อนขอ้ความต่อไป 

 Chang to Two-Columns (เปล่ียนเป็นแบบสองคอลมัน์) เปล่ียนแบบของสไลดใ์หเ้ป็นแบบท่ีมีกรอบ

ขอ้ความ 2 คอลมัน ์

 Control AutoCorrect Option (ควบคุมตวัเลือกการแกไ้ขอตัโนมติั) เขา้ไปตั้งค่าการท างานของการ

ปรับพอดีอตัโนมติัเพ่ิมเติม 

 AutoFit title text to placeholder จดัขอ้ความหวัเร่ืองใหพ้อดีกรอบ 

 AutoFit body text to placeholder จดัขอ้ความเน้ือหาภายในใหพ้อดีกรอบ 

ปรับขนาดด้วยตวัเอง 
 หากไม่ตอ้งการปรับขนาดอตัโนมติั สามารถปรับขนาดกรอบขอ้ความได ้โดยการใชเ้มาส์คลิกลาก
จุดปรับ (Handle) สีขาวอยูร่อบๆกรอบขอ้ความได ้
 
เน้นตวัอกัษรในข้อความส าคญั 
 การเนน้ขอ้ความใหดู้มีความส าคญัหรือเด่นกว่าขอ้ความอ่ืนๆในสไลด ์อาจก าหนดใหเ้ป็นตวัหนา 
คือใหญ่ข้ึนกว่าปกติ, มีเสน้ขีดใตข้อ้ความ, เป็นตวัเอียง หรือเป็นตวัอกัษรแบบมีเงา โดยเลือกค าสัง่ในกลุ่ม 
Font (แบบอกัษร) บนแท็บ Home (หนา้แรก) 
 
 
 
 
 



เปลีย่นสีให้กบัตวัอกัษร 
1. คลิกเลือกขอ้ความ 
2. คลิกปุ่ม Font Color (สีแบบอกัษร) 
3. คลิกเลือกสีใหม่ในตารางสี 

 
ใส่แรเงาข้อความ (Shadow) 

1. คลิกเลือกขอ้ความ 
2. คลิกปุ่ม Text Shadow (แรเงาขอ้ความ) 

เปลีย่นฟอนต์และขนาดของตวัอกัษร 
1. คลิกเลือกขอ้ความ 
2. คลิกเลือกแบบอกัษร 
3. คลิกเลือกขนาด 

เปลีย่นแบบตวัอกัษร (Change Case) 
 Change Case คือการเปล่ียนแบบตวัอกัษร เช่น จากตวัพิมพใ์หญ่ (uppercase) เป็นตวัพิมพเ์ลก็ 
(lowercase) หรือจดัเป็นประโยคขอ้ความ (sentence case)  
หมุนข้อความ (Text Direction) 
 โดยปกติขอ้ความท่ีเราใส่ลงไปในกรอบขอ้ความ จะแสดงขอ้ความเรียงจากซา้ยไปขวา ตาสามารถ
ปรับทิศทางการแสดงขอ้ความใหม่ได ้เช่น จากบนลงล่าง หรือหมุนตามเข็มนาฬิกา เป็นตน้ เพ่ือใชเ้ป็น
ลกูเล่น เนน้ขอ้ความใหเ้ด่นข้ึน ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกขอ้ความ 
2. บนแท็บ Home คลิกปุ่ม Text Direction (ทิศทางของขอ้ความ)แลว้เลือกทิศทางการหมุน 

ก าหนดระยะห่างตวัอกัษร (Character Spacing) 
 Very Tight  (แน่นมาก) บีบระยะห่างตวัอกัษรเขา้หากนัมากท่ีสุด 

 Tight (ชิด) บีบระยะห่างตวัอกัษรเขา้หากนัมาก 

 Normal (ปกติ)  

 Loose (หลวม) ระยะห่างตวัอกัษรออกจากกนัแบบหลวม  ๆ

 Very Loose (หลวมมาก) ขยายระยะห่างตวัอกัษรออกจากกนัมากท่ีสุด 

 More Spacing (ระยะห่างเพ่ิมเติม) ก าหนดระยะห่างเพ่ิมเติมเอง 

 



จดัรูปแบบข้อความด้วย Quick Styles 
 Quick Styles (ลกัษณะด่วนของอกัษรศิลป์) เป็นรูปแบบของ WordArt ส าเร็จรูปท่ีโปรแกรมมีให ้
ซ่ึงจะมีสีสนัสวยงามและเพ่ิมมิติใหข้อ้ความโดดเด่นยิง่ข้ึน โดยเลือกมาใชก้บัขอ้ความใดๆบนสไลดไ์ดอ้ยา่ง
รวดเร็วและไม่ตอ้งตกแต่งอะไรเพ่ิมดงัน้ี 

1. คลิกเลือกกรอบขอ้ความ 
2. บนแท็บ Format คลิกปุ่ม Quick Styles 
3. เลือกเมาส์ไปวางบนแบบขอ้ความแลว้ดูตวัอยา่งบนสไลด ์
4. คลิกเลือกแบบขอ้ความท่ีตอ้งการได ้

คดัลอกเฉพาะรูปแบบ 
 การจดัรูปแบบต่างๆท่ีไดท้ าไปกบัออบเจ็คหน่ึง เช่น ตวัอกัษร, สี, ขนาด, สีพ้ืน, เสน้ขอบ, หาก
ตอ้งการน ารูปแบบนั้นไปใชก้บัออบเจ็คอ่ืนๆ ก็ใหก้๊อปป้ีเฉพาะรูปแบบได ้โดยไม่ตอ้งเสียเวลาจดัรูปแบบ
ใหม่อีก ดว้ยการใชค้  าสัง่ Format Painter (ตวัคดัวางรูปแบบ) ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกรูปแบบท่ีเป็นตน้แบบ 
2. บนแท็บ Home คลิกปุ่ม Format Painter 
3. เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกท่ีกรอบขอ้ความอ่ืนๆ 

ยกเลกิการจดัรูปแบบ 
 รูปแบบของขอ้ความท่ีจดัไว ้หากตอ้งการยกเลิกใหก้ลบัสู่สภาพเดิมเหมือนตอนพิมพใ์หม่ก็ท าได้
ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกขอ้ความ 
2. คลิกปุ่ม Clear All Formatting 

การจดัรูปแบบย่อหน้า 
 ขอ้ความแบบยอ่หนา้คือ ขอ้ความท่ีเราพิมพล์งไปหลายๆบรรทดัโดยไม่ไดก้ดคีย ์ Enter ซ่ึงอาจจะ
เป็นเร่ืองราวเดียวกนัเพ่ือแสดงเน้ือหาแบบต่อเน่ือง โดยสามารถจดัรูปแบบใหก้บัขอ้ความในลกัษณะแบบยอ่
หนา้ได ้เช่นเดียวกนั 
จดัระดับหัวข้อย่อย 
 หากมีรายการขอ้มลูท่ีเป็นระดบัหวัขอ้หลกัและหวัขอ้ยอ่ยรองลงไป สามารถใชค้  าสัง่ Increase List 
Level (เพ่ิมระดบัรายการ) และ Decrease List Level (ลดระดบัรายการ) มาใชส้ าหรับปรับลดหรือเพ่ิมระดบั
รายการได ้
จดัข้อความแบบคอลมัน์ (Column) 
 กรอบขอ้ความในสไลด ์โดยค่าเร่ิมตน้จะแสดงผลแบบ 1 คอลมัน์ตามความกวา้งของกรอบขอ้ความ 
แต่สามารถจดัรูปแบบคอลมัน์ใหม่ได ้โดยเลือกใหแ้สดงแบบ 2, 3 หรือ 4 คอลมัน์  

 



สร้างเท็กซ์บ็อกซ์ 
 เท็กบ็อกซ ์( Text Box) คือกล่องขอ้ความอิสระ ท่ีสร้างเพ่ิมลงในสไลดห์รือรูปร่างต่างๆได ้
นอกเหนือจากกรอบตวัยดืขอ้ความท่ีมาพร้อมกบัเคา้โครงสไลดท่ี์เลือกมา 
จดัรูปแบบ Text Box 
 ขอ้ความแบบ Text Box สามารถจดัรูปแบบไดเ้หมือนขอ้ความทัว่ไป เช่น เปล่ียนสี ขยายฟอนต ์
หรือหมุนได ้ดงัภาพ 
จดัหัวข้อย่อยและเลขล าดับ 
 ขอ้ความท่ีเป็นลกัษณะแบบรายการหรือเป็นหวัขอ้ยอ่ยหลายๆหวัขอ้ อาจจดัใหน่้าสนใจและเนน้
รายการใหดู้แตกต่างกนัดว้ยตวัเลขแบบล าดบั หรือใส่สญัลกัษณ์แบบบุลเลต็ (Bullets) ก็จะท าใหข้อ้ความนั้น
อ่านง่ายสบายตา และแยกรายการใหเ้ด่นชดัข้ึนได ้
จดัรูปแบบย่อหน้าด้วยบุลเลต็ 

ฟอนตข์อ้ความท่ีสามารถน ามาใชเ้ป็นสญัลกัษณ์บุลเลต็ได ้จะมีหลายฟอนต ์เช่น Wingdings, 
Wingdings 2, Wingding 3, Symbol และ   Webdings  
บุลเลต็รูปภาพ 
 นอกจากบุลเลต็ท่ีเป็นภาพสญัลกัษณ์จากฟอนตต่์างๆแลว้ สามารถใส่บุลเลต็รูปภาพ ท่ีเป็นกราฟิก
ขนาดเลก็มาตกแต่งรายการขอ้มลูได ้
แทรกรูปภาพในพรีเซนเทชัน 
 การน ารูปภาพมาใชง้านบนสไลดส์ามารถเลือกไดห้ลายรูปแบบ ทั้งท่ีเป็นภาพถ่าย ภาพคลิปอาร์ต 
หรือ ภาพทัว่ๆไปท่ีมีอยูภ่ายในเคร่ือง โดยน ามาใชง้านไดห้ลายวิธี  

1. แทรกรูปภาพจากไฟล์ 
2. ใส่รูปคลปิอาร์ต (Clip Art) 

 คลิปอาร์ตหรือภาพตดัปะนั้น เป็นภาพส าเร็จรูปท่ีไดติ้ดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรมชุด Microsoft 
Office เรียบร้อยแลว้ สามารถน ามาใชไ้ดเ้ลยโดยไม่ตอ้งเสียเวลาไปวาดหรือดาวน์โหลด ซ่ึงจะมีทั้งภาพวาด 
ภาพถ่าย, ไฟลว์ีดีโอ, ไฟลเ์สียง มาใหม้ากมายและจดัแยกภาพเหล่าน้ีออกเป็นหมวดหมู่ รวมทั้งมีโปรแกรม 
Clip Organizer มาช่วยจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท าใหค้น้หารูปหรือจดัแยกตามกลุ่มท่ีตอ้งการไดง่้าย 
ส าหรับวิธีการใส่ภาพคลิปอาร์ตในสไลดท์ าไดห้ลายวิธีดว้ยกนัดงัน้ี 

3. แทรกภาพจากเค้าโครงสไลด์ 
การปรับแต่งรูปภาพ 
 รูปภาพท่ีวางในสไลดแ์ลว้ หากยงัไม่มีความสมบูรณ์พอท่ีจะใชง้าน สามารถน ามาปรับแต่งเพ่ิมเติม
ได ้เช่น ปรับขนาด, ตดัขอบภาพ, หมุน, ปรับแสง/สี หรือเพ่ิมความคมชดั เป็นตน้ 
 
 



เคร่ืองมอืปรับแต่งภาพ 
 เมื่อแทรกรูปภาพไดแ้ลว้ โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองมือส าหรับแต่งภาพช่ือ Picture Tools แสดงอยู่
บนขวาสุดของแท็บค าสัง่โดยอตัโนมติั ซ่ึงจะเก็บค าสัง่การจดัรูปแบบรูปภาพอยูใ่นแท็บช่ือ Format เพื่อให้
เรียกใชค้  าสัง่ต่างๆไดส้ะดวกและอยูใ่นท่ีเดียวกนั โดยจะแบ่งค าสัง่ออกเป็นกลุ่มดงัน้ี 

 Adjust (ปรับ)  ใชส้ าหรับปรับแต่งสี แสงเงา และการบีบอีดรูปภาพ 

 Picture Styles (ลกัษณะรูปภาพ) ใชส้ าหรับปรับแต่งรูปแบบการแสดงผลในลกัษณะต่างๆ เช่น สี 

รูปทรง เสน้ สกัษณะ และก าหนดเอฟเฟ็คตพ์ิเศษมหก้บัภาพ 

 Arrange (จดัเรียง) ใชจ้ดัต  าแหน่งท่ีจะวางรูปภาพ หรือจดัล  าดบัรูปภาพท่ีซอ้นกนั 

 Size (ขนาด) ใชส้ าหรับก าหนดขนาดหรือตดัรูปภาพ 

สร้างงานน าเสนอแบบอลับั้มรูปภาพ (Photo Album) 

 ถา้มีรูปถ่ายทางธุรกิจหรือรูปถ่ายส่วนบุคคล และตอ้งการน ามาแสดงในสไลดจ์  านวนมาก โปรแกรม 
PowerPoint มีค  าสัง่ช่วยได ้ดว้ยการน ารูปเหล่านั้นมาจดัท าเป็นอลับั้ม เพียงแต่เลือกรูปและก าหนด
รายละเอียดต่างๆ จากนั้นโปรแกรมจะสร้างสไลดท่ี์มีรูปเหล่านั้นให ้พร้อมทั้งจดัวางและตกแต่งกรอบรูป
อยา่งสวยงามดว้ยลกัษณะพิเศษ หลงัจากนั้นจะส่งอลับั้มรูปแนบไปกบัขอ้ความอีเมลลใ์หเ้พ่ือน หรือน าไป
เผนแพร่บนเวบ็ไซตไ์ดต้ามตอ้งการ  

 
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 
 นอกเหลือจากการน ารูปภาพมาใชง้านในสไลด ์สามารถวากราฟิกข้ึนมาประกอบการน าเสนอได ้
เช่น วาดรูปลกูศร, ส่ีงเหล่ียม, วงกลม, เพ่ืออธิบายส่ิงท่ีจะน าเสนอไดส้มบูรณ์มากข้ึน โดยโปรแกรมมี
เคร่ืองมือกลุ่ม Shape ท่ีมีรูปร่างหรือรูปทรงอตัโนมติัในแบบต่างๆใหเ้ลือกน ามาวาดกราฟิกลงไปในสไลด ์
และสามารถตกแต่งไดอ้ยา่งสวยงาม การวาดภาพกราฟิกในสไลดข์อง PowerPoint ท าไดด้งัน้ี 

 
การคลกิวาดรูปสามารถเลอืกท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 

 เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป + คลิกลากเมาส์ตรงต าแหน่งเร่ิมตน้ท่ีจะวาดรูป 

 ถา้ตอ้งการยกเลิกการวาดใหก้ดคีย ์Esc 

 กดคีย ์Ship คา้งไว ้ขณะวาดเสน้ตรงหรือเสน้ท่ีมีหวัลกูศร จะไดเ้สน้ตรงท่ีท ามุมกบั 0, 15, 30, 45, 

60, 75 หรือ 90 องศา ข้ึนกบัว่าเสน้นั้นใกลก้บัมุมไหนมาก 

 กดคีย ์Shift คา้งไว ้ขณะวาดรูปวงรี หรือส่ีเหล่ียมผนืผา้ ก็จะไดรู้ปวงกลมหรือส่ีเหล่ียมจตุัรัส ซ่ึงมี

การสมมาตรกนัทั้งส่ีดา้น 



เส้นตาราง และเส้นบอกแนว 
 เคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยใหก้ารจดัวางรูปวาดเป็นระเบียบและจดัแนวไดต้รงกนั ท าไดส้ะดวกและง่าย
ข้ึนก็คือ เสน้ตาราง (Gridline) ส่วนเสน้บอกแนว (Guide) ก็เป็นเสน้ประท่ีช่วยในการจดัวางรูปเพื่อก  าหนก
แนวของรูปเหล่านั้นใหต้รงกนั ซ่ึงเสน้บอกแนวน้ีสามารถคลิกลากไปยงัต าแหน่งใดก็ได ้และซ่อน/แสดง
เสน้ตาราง หรือเสน้บอกแนวในสไลดไ์ด ้ 

 เสน้ตาราง (Grid) ดป็นเสน้ประท่ีช่วยในการจดัเรียงรูป และช่วยในการก าหนดขนาดของรูปดว้ย 

เพราะในขณะท่ีคลิกลากรูปวาดเพื่อยา้ยหรือยอ่/ขยายรูปนั้น เมาส์จะถกูก  าหนดใหเ้คล่ือนไปยงัแต่

ละจุดท่ีอยูบ่นเสน้ประเท่านั้น ไม่สามารถจะคลิกลากเมาส์ไดอ้ยา่งอิสระ เรียกว่า Snap to Grid (จดั

วตัถุใหชิ้ดเสน้ตาราง) แต่คุณสมบติัน้ีก็ยกเลิกไดถ้า้ตอ้งการ 

 เสน้บอกแนว (Guide) เป็นเสน้ประท่ีช่วยในการจดัเรียงรูปเช่นกนั เพ่ือใหต้  าแหน่งของรูปเหล่านั้น

ตรงกนั ซ่ึงสามารถจะคลิกลากเสน้บอกแนวน้ีไปยงัต าแหน่งใดก็ได ้

แสดง/ซ่อนเส้นตารางและเส้นบอกแนว 

 ปกติทั้งเสน้ตารางและเสน้บอกแนวจะไม่แสดงใหเ้ห็น หากตอ้งการใหแ้สดงท าไดด้งัน้ี 
 Snap object to grid (จดัวตัถุใหชิ้ดเสน้ตาราง)  ก าหนดใหว้างรูปยดึติดกบัเสน้ตารางอตัโนมติั 

 Snap object to other objects (จดัวตัถุใหชิ้ดกบัวตัถุอ่ืน) ใหว้างรูปท่ีวาด หรือยา้ยไปยดึแบบติดกบั

รูปอ่ืนท่ีอยูใ่กลก้นั 

 Spacing (ระยะห่าง) ก าหนดระยะห่างของช่องตาราง 

 Display grid on screen (แสดงเสน้ตารางบนหนา้จอ) เลือกแสดง/ไม่แสดงเสน้ตาราง 

 Display drawing guides on screen (แสดงเสน้บอกแนวรูปวาดบนหนา้จอ) เลือกแสดง/ไม่แสดงเสน้

บอกแนวการวาด 

 ปุ่ม Set as Default (ตั้งเป็นค่าเร่ิมตน้) ใหใ้ชค่้าท่ีตั้งทั้งหมดเป็นค่าเร่ิมตน้ในคร้ังต่อไป 

ปรับต าแหน่งเส้นบอกแนว 
 สามารถคลิกลากเสน้บอกแนวทั้งสองเสน้ไปวางในต าแหน่งท่ีตอ้งการไดด้งัน้ี  

 
จดัรูปวาดให้ตรงแนวกนั 
 รูปท่ีวาดอาจมีหลายรูปและอยูก่นัอยา่งกระจดักระจายไม่เป็นระเบียนในสไลด ์ สามารถจะดเรียงรูป
เหล่านั้นใหม่ใหอ้ยูต่รงแนวกนั หรืออยูห่่างเท่าๆกนัเพ่ือใหดู้เป็นระเบียบได ้
 


